
ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การส่งหนังสือ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1 

  

 - 

2   บคุลากรงานวิเทศสมัพนัธ ์จดัท าเอกสาร

เพื่อเสนอผูช้่วยอธิการบดีที่ก ากบัดแูล

งานวเิทศสมัพนัธ ์
อาศยา 1 วัน 

3 

 ตรวจสอบความถกูตอ้งตามระเบยีบ

หนงัสือราชการ 

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง-ภายใน/

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง-ภายนอก  
 
เสนอเรื่องให้หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์
พิจารณาวเิคราะห์รายละเอียด 
 

อาศยา 1 วัน 

4 

 
 
 
 
 
 

 
งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์
พิจารณาลงนาม 
 

อาศยา 1 วัน 

5 

  
เมื่อผู้ ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์
อนุญาตลงนาม ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

อาศยา 1 วัน 

6 

 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

เริม่ตน้ 

รบัหนังสอื 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

 

เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกำกับดูแล

งานวิเทศสัมพันธ์ 

 

สิน้สุด 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่ง               
เอกสารถึงหน่วยงาน 

 

ไม่ลงนาม 

สง่ปรับปรุง 

ลงนาม 


